
Wir sind  
die innovative, wachsende und den Kindern und Jugendlichen zu-
gewandte Kinderklinik im Westen von Hamburg. Die AKK Altonaer 
Kinderkrankenhaus gGmbH ist ein gemeinnütziges Kinderkranken-
haus der Schwerpunktversorgung mit 237 Betten. Als Tochterun-
ternehmen des Universitätsklinikums Hamburg-Eppendorf (UKE)   
und Akademisches Lehrkrankenhaus nehmen wir an der klinischen 
Ausbildung der Studierenden teil. Im vergangenen Jahr wurden im 
AKK 12.500 stationäre, 3.500 teilstationäre und 45.000 ambulante 
Kinder und Jugendliche aus ganz Deutschland betreut.

Ihr Aufgabengebiet 
In dieser Position erwartet Sie das gesamte Aufgabenspektrum 
einer klassischen Personalabteilung. Angefangen bei der Einstel-
lung bis hin zum Ausscheiden eines Mitarbeiters (m/w/d) überneh-
men Sie alle Tätigkeiten der Personalbetreuung und sind erste:r 
Ansprechpartner:in für die Mitarbeiter:innen. Sie sind zuständig für 
die Führung der Personalakten, die Terminüberwachung und das 
Erstellen von Verträgen. Sie erledigen den anfallenden Schriftver-
kehr und stellen Bescheinigungen aus. Sie übernehmen außerdem  
vorbereitende Tätigkeiten für die Lohn- und Gehaltsabrechnung 
wie beispielsweise die Stammdatenpflege im Abrechnungssystem 
LOGA sowie im Zeitwirtschaftssystem Worp. Weiterhin sind Sie in 
verschiedene Jahresarbeiten/ Projekte eingebunden. 
Falls Sie noch Fragen haben, steht Ihnen Frau Michalke, Personal-

leitung, unter Telefon: 040/88908-511 gerne zur Verfügung.

www.kinderkrankenhaus.net

Ihr Profil
Sie haben eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung und 
verfügen idealerweise über erste Berufserfahrungen in der Per-
sonalsachbearbeitung. Die Weiterbildung zum Personalfachkauf-
mann (m/w/d) ist von Vorteil, aber keine Voraussetzung. 
Sie sollten über gute EDV-Kenntnisse in MS-Office verfügen und 
zeichnen sich durch eine strukturierte und selbstständige Arbeits-
weise aus. Wenn Sie zudem Freude am Umgang mit Menschen,  
ein ausgeprägtes Dienstleistungsverständnis und ein hohes Maß 
an Verantwortungsbewusstsein, Einsatzbereitschaft und Belastbar-
keit mitbringen, passen Sie gut zu uns. 

Unsere Stärken sind 
- ein sicherer Arbeitsplatz in einem krisenfesten Unternehmen
- eine anspruchsvolle und abwechslungsreiche Tätigkeit
- eine angemessene Einarbeitungszeit
- eine der Qualifikation entsprechende Vergütung
- attraktive betriebliche Sozialleistungen: eine arbeitgeberfinan-
   zierte betriebliche Altersversorgung, vermögenswirksame 
   Leistungen, eine HVV-Ticket Vergünstigung sowie Angebote der 
   betrieblichen Gesundheitsförderung
- ein wertschätzendes Arbeitsklima

Wir freuen uns auf Sie! 
Bitte bewerben Sie sich mit Angabe Ihres frühestmöglichen Ein-
trittstermins und Ihrer Gehaltsvorstellungen über unser Bewer-
bungs- und Karriereportal: www.arbeiten-am-akk.de ! 

Wir suchen zum nächstmöglichen Zeitpunkt in Vollzeit- oder Teilzeitbeschäftigung zur Verstärkung des Teams einen

Sachbearbeiter Personal (m/w/d) 


